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Anotace 
Předmětem bakalářské práce „Návrh na změnu systému vyhledávání pracovníků 
společnosti“ je analýza současného systému vyhledání a pracovní motivace v podniku 
Authentica s.r.o. s návrhem jeho zlepšení. První část je zaměřena na vysvětlení pojmů 
lidské zdroje a pracovní místo. V druhé části charakterizuji personální politiku, systém 
vyhledání pracovníků a motivaci v podniku Authentica s.r.o. V závěru je navržena 




The subject of the bachelor thesis: „Proposal for a Change of the System of Labour 
Recruitment in a Company“ is an analysis of the current recruitment system and 
employee motivation program at Authentica s.r.o. providing suggestions for improvements. 
The first part of this thesis focuses on explanation of the terms: manpower and job. The 
second part of the thesis examines the personnel policy, recruitment system and motivation 
of employees at Authentica, s.r.o. The conclusion offers suggestions of improvements to the 
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ÚVOD 
Tématem bakalářské práce je analýza a návrh na změnu systému vyhledávání 
pracovníků společnosti Authentica, s. r. o. V seminární studii jsem se zaměřila 
především na charakteristiku řešeného problému, cíle práce, definování objektu 
výzkumu.  
 
Pro výrobní společnost je velmi důležité mít dostatečný počet pracovníků. Je proto 
důležité, aby společnost Authentica, s. r. o. měla systém, který bude efektivní. V první 
řadě si firma musí udržet stávající pracovníky, tedy je velice důležité zvyšovat motivaci 
a oddanost zaměstnanců zaváděním politiky a postupů, které zajišťují odměňování lidí 
za všechno, co dělají a čeho dosahují, i za dovednosti a schopnosti, které si osvojí.  
 
Neméně důležité jsou i vztahy a prostředí, ve kterém zaměstnanci pracují. Je tedy 
potřeba vytvořit prostředí, ve kterém je možné udržovat produktivní a harmonické 
vztahy mezi managementem a zaměstnanci a ve kterém je možné rozvíjet týmovou 
práci a vzájemnou loajalitu. 
 
Náplní mé bakalářské práce je navrhnout změny systému vyhledávání pracovníků 
a motivace výrobních pracovníků ve společnosti Authentica, s. r. o., které povedou 
ke zlepšení tohoto systému v zájmu zvýšení motivace u současných zaměstnanců 
a přilákání nových. Tyto návrhy změn, nebo dílčí změny by měli posloužit společnosti 
jako podklady k zavedení do praxe a bude se tedy jednat o protihodnotu společnosti 
Authentica, s. r. o. za jejich ochotu a spolupráci.  
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1 VYMEZENÍ PROBLÉMU A CÍLE PRÁCE 
Pro výrobní společnost je velmi důležité mít dostatečný počet pracovníků. Je proto 
důležité, aby společnost Authentica, s. r. o. měla systém, který bude efektivní. V první 
řadě si firma musí udržet stávající pracovníky, tedy je velice důležité zvyšovat motivaci 
a oddanost zaměstnanců zaváděním politiky a postupů, které zajišťují oceňování 
odměňování lidí za všechno, co dělají a čeho dosahují, i za dovednosti a schopnosti, 
které si osvojí. 
 
Neméně důležité jsou i vztahy a prostředí, ve kterém zaměstnanci pracují. Je tedy 
potřeba vytvořit prostředí, ve kterém je možné udržovat produktivní a harmonické 
vztahy mezi managementem a zaměstnanci a ve kterém je možné rozvíjet týmovou 
práci a vzájemnou loajalitu. 
 
Cílem mé bakalářské práce je navrhnout změny systému vyhledávání pracovníků 
a motivace výrobních pracovníků ve společnosti Authentica, s. r. o., které povedou 
ke zlepšení tohoto systému v zájmu zvýšení motivace u současných zaměstnanců 
a přilákání nových.  
 
Tyto návrhy změn, nebo dílčí změny by měli posloužit společnosti jako podklady 
k zavedení do praxe a bude se tedy jednat o protihodnotu společnosti Authentica, s. r. o. 
za jejich ochotu a spolupráci.  
 
K dosažení uvedených cílů práce jsem si stanovila následující dílčí cíle: 
• Určení teoretických východisek hledání zaměstnanců a jejich motivace; 
• Analýza současného systému hledání pracovníků v podniku; 
• Zjištění spokojenosti současných pracovníků na pracovišti. 
 
Při zjišťování základních informací budu převážně využívat metodu pozorování 
a průzkum dotazováním. Informace, které těmito metodami získám, budu analyzovat 
a srovnávat. Získané informace budu následně analyzovat a srovnávat.  
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Jednotlivé metody lze charakterizovat takto1:
   
• Pozorování – empirická metoda, kdy skutečnost pouze sledujeme, ale zásadně 
do ní nijak nezasahujeme. Při pozorování musíme dbát na přesnost pozorování, 
na jeho podrobnost a systematičnost, aby pozorování přinášelo pouze podstatné 
poznatky. 
• Analýza – jedná se o rozbor určitého složitého celku na jednotlivé jeho části 
a zákonitosti mezi nimi. 
• Srovnávání – porovnávání znaků objektů, za účelem jejich pozdějšího 
zobecnění.  
• Klasifikace – roztřídění pojmů dle určitých hledisek.  





                                                 
1
 POKORNÝ, J. Předdiplomní seminář. 2006 
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2 TEORETICKÁ VÝCHODISKA PRÁCE 
Hlavním úkolem mé bakalářské práce je změna systému vyhledávání pracovníků, proto 
v teoretické části bakalářské práce se budu věnovat teoretickým poznatkům. Tyto pojmy 
popíšu a rozvedu do ucelených částí, které nastíní teoretické poznatky problému 
společnosti.  
 
Budeme-li hovořit o zprostředkování zaměstnání, je potřebné popsat a analyzovat jevy, 
které souvisí s touto aktivitou. U většiny lidí platí, že výkon zaměstnání není jen 
pouhým prostředníkem k dosažení ekonomické nezávislosti nebo naplněním představ 
o profesní kariéře a sociálním postavení, ale také realizačním prostředkem k duševní 
a fyzické spokojenosti a rozvoji osobnosti člověka2. 
 
Zprostředkování práce je aktivitou, ve které vystupují tři partneři3: 
• občané hledající zaměstnání; 
• zaměstnavatele hledající vhodné pracovníky; 
• službu poskytující zaměstnanci úřadů práce nebo personálních agentur. 
 
Ve vzájemném vztahu tyto subjekty něco požadují, ale také nabízejí. 
Zprostředkovatelská služba patří k nejvýznamnějším funkcím úřadů práce, ale provádějí 
ji také soukromé personální agentury za úplatu. Tato služba obsahuje poskytování 
pokud možno komplexních informací, jejichž znalost, ale především vlastní využití 
umožňují člověku bez práce návrat do zaměstnání, a tedy do normálního života4.  
 
Pracovní místo tvoří soubor příbuzných úkolů, které vykonává určitá osoba a naplňuje 
tím účel pracovního místa. Lze je považovat za určitou jednotku struktury organizace, 
která se nemění, ať už je na tomto pracovním místě kdokoliv. Rutinní nebo chodem 
stroje určovaná práce a pracovní místa skutečně ve většině organizací existují, ale stále 
                                                 
2
 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
3
 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
4
 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
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více přestává být vykonávaná práce mechanickou záležitostí. To, co se dělá, jak se to 
dělá a jaké jsou dosažené výsledky, závisí více a více na schopnostech a motivaci 
jedinců a jejich součinnosti s jinými lidmi i se zákazníky a s dodavateli5. 
 
Velmi důležité je vědět jak psát popis pracovního místa, tedy strukturu a obsah popisu 
pracovního místa. Pokud soubor popisů pracovních míst má sloužit jako databáze všech 
úkolů vykonávaných v organizaci, má smysl přijímat standardní formu pro všechny 
popisy pracovních míst. Tím bude zajištěno, že je pro čtenáře dostupnější a usnadní 
kódování, jestliže data budou přenášena do počítačového informačního systému6.  
 
Popis pracovního místa popisuje práci a nikoliv osobu, která ji vykonává. Popis 
pracovního místa má značný význam pro nejrůznější fáze procesu získávání a výběru 
zaměstnanců7.  
 
Popis pracovního místa obvykle obsahuje8: 
• Název pracovního místa, jeho organizační zařazení a další identifikační 
znaky, např. název útvaru. 
• Vztah k ostatním pracovním místům uvnitř organizace i mimo ni. Povaha 
tohoto vztahu by měla být rovněž jasná. Některé organizace poskytují 
zaměstnancům organizační schéma, které do těchto otázek vnáší jasno. 
• Účel a cíle práce. Tady se popis zpravidla v jedné nebo ve dvou větách snaží 
stručně vysvětlit důvod existence daného pracovního místa a vyjmenovává cíle, 
které je důležité plnit na pracovním místě. 
• Hlavní úkoly a činnosti, které jsou důležité pro realizaci uvedených cílů a jichž 
bývá v popisu pracovního místa uvedeno něco mezi 8 a 10. Každá z těchto 
položek je poněkud podrobněji ve dvou třech větách vysvětlena. Poslední 
z hlavních úkolů (činností) bývá charakterizován velmi obecně, např. 
                                                 
5
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
6
 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. 2002 
7
 BLÁHA, J., MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. 2005 
8
 BLÁHA, J., MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. 2005 
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„od nositele pracovního místa se očekává, že bude podle potřeby vykonávat 
další přiměřené či odůvodněné povinnosti“. Takováto formulace se připojuje pro 
případ, že se role pracovního místa v budoucnosti změní, aby pak nositel 
nevyužíval popisu pracovního místa k odmítání své adaptace na tyto změny. 
• Dodatečné informace mohou zahrnovat: 
− rozsah pravomocí týkajících se pracovních postupů, prodeje, informací, 
vybavení, personálních záležitostí atd.; 
− specifické problémy, obtíže, neobvyklé aspekty a omezení; 
− pracovní podmínky a pracovní dobu; 
− odměny a zaměstnanecké výhody. 
 
 
2.1 Lidské zdroje  
Lidské zdroje v organizaci se týkají zabezpečení toho, aby si organizace získala 
a udržela lidi, které potřebuje, a aby je také produktivně využívala. Týká se rovněž těch 
stránek zaměstnávání lidí, které souvisejí se vstupem nových pracovníků do organizace 
a – pokud neexistuje žádná jiná možnost – i s uvolňováním lidí. V každém případě 
se jedná o klíčovou část procesu řízení lidských zdrojů9. 
 
Řízení lidských zdrojů se v podstatě zaměřuje na získání a udržení potřebného počtu 
a potřebné kvality lidí, ale také na výběr a povyšování lidí, kteří odpovídají kultuře 
a strategickým požadavkům organizace. Řízení lidských zdrojů v porovnání s tradičním 
personálním řízením klade větší důraz na hledání lidí, jejichž postoje a chování více 
odpovídají tomu, o čem se manažeři domnívají, že přispívá k úspěchu10.  
  
Tvrdé plánování je založeno na kvantitativní analýze a jeho úkolem je zabezpečit, aby 
v okamžiku potřeby byly k dispozici správné počty správných lidí. Měkké plánování 
                                                 
9
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
10
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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lidských zdrojů je zaměřeno na zabezpečování toho, aby byli k dispozici lidé 
se správným typem postojů a motivace, kteří budou oddání organizace angažováni 
ve své práci a podle toho se budou i chovat. Je založeno na posouzení požadavků 
na tyto kvality a na zkoumání, do jaké míry tyto vlastnosti existují. Používá se k tomu 
šetření mezi pracovníky, analýza výsledků zkoumání pracovního výkonu v rámci řízení 
pracovního výkonu a názory vycházející z tematicky zaměřených diskusních skupin11.  
 
Říká se, že plánování lidských zdrojů se skládá ze tří zřetelných kroků12: 
• Předvídání (prognóz) budoucí potřeby lidí (prognózy poptávky).  
• Předvídání (prognózy) budoucích zdrojů lidí (prognózy nabídky). 
• Sestavování plánů majících sladit nabídku s poptávkou. 
 
 
2.2 Proces plánování lidských zdrojů 
Procesy plánování lidských zdrojů může shrnout do několika způsobů. Lze je např. 
shrnout následujícím způsobem13: 
• Podnikové strategické plány: definování budoucích úrovní činností a iniciativ 
vyžadujících nové dovednosti. 
• Strategie zabezpečování lidských zdrojů: plánování za účelem získání 
konkurenční výhody pomocí rozvíjení intelektuálního kapitálu – zaměstnávání 
schopnějších lidí, než jaké mají soupeři, zabezpečování toho, aby tito lidé 
vytvářeli a rozvíjeli znalosti a dovednosti specifické pro organizaci, a podnikání 
kroků k tomu, aby se organizace stala atraktivním zaměstnavatelem, kterého 
si lidé rádi volí („zaměstnavatelem volbou“). 
                                                 
11
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
12
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
13
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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• Plánování pomocí scénáře: hrubá představa o tom, kam organizace ve svém 
prostředí, ve svém oboru směřuje a jaké důsledky to bude mít pro potřebu 
pracovníků zdrojů. 
• Prognózy poptávky a nabídky: odhady budoucí potřeby pracovníků (počty 
a kvalifikace) a odhady počtů lidí, kteří asi budou k dispozici uvnitř organizace 
i mimo ni. 
• Analýza pohybu (fluktuace) pracovníků: analyzování současných ukazatelů 
a trendů mobility (fluktuace) pracovníků pro účely prognóz nabídky pracovních 
sil. 
• Analýza pracovního prostředí: analyzování prostředí, ve kterém lidé pracují, 
se zaměřením na to, jaký prostor jim poskytuje pro využívání a rozvíjení jejich 
dovedností a pro dosahování spokojenosti s prací. 
• Analýza operační efektivnosti (analýza efektivnosti činností): analyzování 
produktivity, využívání lidí a podmínek pro růst flexibility, aby bylo možné 
reagovat na nové a měnící se požadavky. 
 
Na následující straně je schematicky popsán proces plánování lidských zdrojů. 
 
Důvody plánování lidských zdrojů, můžeme shrnout do tří skupin14: 
• Plánování ze skutečných a podstatných důvodů, tj. plánování má praktický 
dopad v tom, že optimalizuje využívání zdrojů nebo je činí flexibilnějšími, 
že formuje a rozvíjí dovednosti, které vyžadují čas, identifikuje potenciální 
problémy a minimalizuje možnosti udělat špatné rozhodnutí. 
• Plánování z důvodu prospěšnosti tohoto procesu, který zahrnuje pochopení 
současnosti, aby ji bylo možné konfrontovat s budoucností, zpochybňování 
ustálených domněnek a osvobození myšlení, přijímaní jasných rozhodnutí, která 
lze později zpochybnit, ohlížení se dozadu a poskytování celkového přehledu 
a zajišťování toho, aby přemýšlení o dlouhodobé perspektivě nebylo ovládáno 
krátkodobými hledisky. 
                                                 
14
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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• Plánování z organizačních důvodů, které zahrnují informování o plánech tak, 
aby jim byla získána podpora a lidé byli ochotni je dodržovat, propojení plánů 
lidských zdrojů s podnikovými plány tak, aby je mohly ovlivňovat, předání 
(nebo zpětné převzetí) kontroly podniku nad výrobními jednotkami 

















































Obrázek 1: Proces plánování lidských zdrojů 
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2.3 Příčiny odchodů zaměstnanců ze zaměstnání 
Analýza odvozená z rozhovorů s odcházejícími pracovníky poskytuje užitečné 
informace, které lze využít při vytváření plánů stabilizace pracovníků. Cílem rozhovoru 
je zjistit, proč lidé odcházejí, nikoliv je přesvědčovat, aby zůstali. Důvody odchodu lze 
zařadit do některé z následujících skupin15: 
• vyšší mzda jinde; 
• lepší perspektiva (vývoj kariéry) jinde; 
• větší jistota zaměstnání jinde; 
• více příležitostí rozvíjet své dovednosti jinde; 
• lepší pracovní podmínky jinde; 
• špatné vztahy s manažerem/vedoucím týmu; 
• špatné vztahy se spolupracovníky; 
• zastrašování, pronásledování, týrání, obtěžování; 
• osobní důvody – těhotenství, nemoc, stěhování atd. 
 
 
2.4 Získávání a výběr pracovníků 
Obecným cílem získávání a výběru pracovníků by mělo být získat s vynaložením 
minimálních nákladů takové množství a takovou kvalitu pracovníků, které jsou žádoucí 
pro uspokojení podnikové potřeby lidských zdrojů.  
 
Tři fáze získávání a výběru pracovníků jsou16: 
1. Definování požadavků – příprava popisů a specifikací pracovního místa, 
rozhodnutí o požadavcích a podmínkách zaměstnání; 
                                                 
15
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
16
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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2. Přilákání uchazečů – prozkoumání a vyhodnocení různých zdrojů uchazečů 
uvnitř podniku i mimo něj, inzerování, využití agentur a poradců; 
3. Vybírání uchazečů – třídění žádostí, pohovory, testování, hodnocení uchazečů, 
assessment centra, nabízení zaměstnání, získávání referencí, příprava pracovní 
smlouvy. 
 
Nejznámějšími modely jsou sedmibodový model vypracovaný Rodgerem (1952) 
a pětistupňový model Munro-Frazerův (1954), který je popsán na následujících 
řádcích17. 
 
Sedmibodový model18 se zaměřuje na: 
1. fyzické vlastnosti – zdraví, tělesnou stavbu, vzhled, držení těla a mluvu; 
2. vědomosti a dovednosti – vzdělání, kvalifikaci, zkušenosti; 
3. všeobecnou inteligenci – základní intelektuální schopnosti; 
4. zvláštní schopnosti – mechanické, manuální zručnost, obratnost v používání 
slov nebo čísel; 
5. zájmy – intelektuální, praktické, tvůrčí, sportovní, společenské a umělecké 
aktivity; 
6. dispozice (sklony) – přizpůsobivost, schopnost ovlivňovat ostatní, vytrvalost, 
sklon k závislosti, spoléhání sama na sebe; 
7. okolnosti (zázemí) – soukromí, rodina, povolání a zaměstnání členů rodiny. 
 
Pětistupňový model19 se zaměřuje na: 
1. vliv na ostatní – tělesnou stavbu, vzhled, mluvu a způsoby; 
2. získanou kvalifikaci – vzdělání, odborný výcvik, pracovní zkušenosti; 
3. vrozené schopnosti – přirozenou rychlost chápání a schopnost se učit; 
4. motivace – osobní cíle, důslednost a odhodlání za těmito cíli jít, úspěšnost 
v jejich dosahování; 
                                                 
17
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
18
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
19
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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5. emocionální ustrojení – citová stabilita, schopnost překonávat stres a schopnost 
vycházet s lidmi. 
 
 
2.5 Metody vyhledávání pracovníků 
Vyhledávání a následné získávání pracovníků je personální činnost, jejím cílem 
je identifikovat, přitáhnout a najmout kvalifikovanou pracovní sílu. Smyslem získávání 
pracovníků je přilákat co nejvíce žadatelů. Efektivnost procesu získávání nových 
zaměstnanců lze dosáhnout, pokud zaměstnavatel poskytne realistickou představu 
o nabízené práci a jejích požadavcích na žadatele, který si může srovnat své pracovní 
priority a očekávání se skutečností. To znamená, že zaměstnavatel zveřejní korektní, 
spolehlivé a jasné požadavky na pracovníka a představí svou organizační kulturu. 
Buduje si tak základnu pro perspektivní pracovní vztah. Tento vztah vykazuje vyšší 
stabilizaci a stimuluje k pracovnímu výkonu20. 
 
Metody vyhledávání pracovníků můžeme rozdělit na metody přímé a metody nepřímé21.  
 
Metody přímé jsou ty metody, kde vyhledáváme potenciální zaměstnance přímo, tedy 
sami, nebo se nám sami přihlašují a podávají žádosti o přijetí do zaměstnání. Mezi tyto 
metody můžeme zařadit vyhledávání pomocí veletrhů, samotné přihlášení potenciálních 
zaměstnanců, doporučení zaměstnancem, vývěsky, poutače, letáky a inzeráty (pokud 
tedy nevyužijeme externí společnost).  
 
Metody nepřímé jsou metody, při kterých sami nevyhledáváme potenciální 
zaměstnance, ale využíváme externí společnosti, které se těmito službami zabývají. 
Mezi tyto metody můžeme zařadit e-recruitment, tedy získávání pracovníků pomocí 
počítačových sítí, personální agentury a personálně poradenské agentury. 
 
                                                 
20
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
21Toto členění bylo prezentováno v přednášce z předmětu Nauka o podnikání 
Ing. Danou Martinovičovou, Ph. D. 
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2.5.1 Vyhledávání zaměstnanců pomocí metody přímé 
Výhodou veletrhů práce je první široký kontakt s budoucími absolventy škol, popř. 
možnost provést rozhovor, ve kterém rychle vytipujeme vhodné uchazeče, kteří jsou 
pozváni do další fáze výběrového řízení. Účast zaměstnavatele na veletrhu může být 
rozšířena o nabídky práce na dohodu, konzultace ke studentským projektům 
či o pozvání na den otevřených dveří22. 
  
Samostatné přihlášení zájemců o práci znamená, že zaměstnavatel dostává 
nevyžádané a neočekávané žádosti o zaměstnání. Jde hlavně o organizace, které mají 
dobrou pověst jako zaměstnavatelé, nabízejí zajímavou a dobře placenou nebo jiným 
způsobem prestižní práci, používají nezřídka relativně velmi pasivní metodu získávání 
pracovníků. Uchazeči se jim nabízejí sami, přicházejí nebo se písemně obracejí na 
organizaci se svou nabídkou. Se samostatným přihlášením se setkáme hlavně 
u absolventů škol a uchazečů o manuální a administrativní práce. Zpravidla přinášejí 
malý efekt jak žadatelům, tak zaměstnavateli23.  
 
Výhodou této metody je, že eliminuje náklady na inzerci, které nejsou obvykle malé. 
Jsou zde ale také nevýhody. Mezi ně můžeme zařadit, že uchazeči mají často nepřesnou 
představu o potřebách organizace a značné množství z nich je pro organizaci 
neupotřebitelných. Nabídka ze strany uchazečů bývá plynulá, to může narušovat práci 
personalistů či jiných manažerů. Ti musejí být připraveni kdykoliv reagovat na nabídku, 
jednat s uchazeči a odmítat je tak, aby to neuškodilo organizaci24.  
 
Tento způsob získávání pracovníků neposkytuje dostatečnou možnost výběru. Žádosti 
uchazečů jsou rozptýlené v čase a při výběru obvykle nelze použít jednoho z důležitých 
nástrojů, tj. vzájemného porovnávání schopností a kvalit většího množství uchazečů25.  
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 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
23
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. 2007 
24
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Doporučení zaměstnancem je levná a účinná metoda získávání pracovníků. 
Do organizace přichází nová pracovní síla, která z neformálních kontaktů zná, jaká je 
organizační kultura, její hodnoty a normy, a má představu, co se od ní očekává26. 
  
Vývěsky jsou relativně nenáročná a levná metoda získávání pracovníků. Ve vývěskách, 
vystavovaných v organizaci nebo mimo ni, je uveřejňování informace o volných 
místech. Vývěsky jsou umístěny na takovém místě v organizaci, kudy procházejí 
všichni pracovníci, aby se mohli buď sami ucházet o místo, nebo informovali 
či doporučili vhodného uchazeče27.  
 
Vývěsky bývají umístěny i tak, aby k nim měla přístup i veřejnost nevstupující běžně 
na území organizace, pokud tedy má organizace zájem na získávání pracovníků 
z vnějších zdrojů. Rozsah informace o pracovním místě může být různý. Nejčastěji 
bývá uveden dosti podrobný popis pracovního místa, pracovních podmínek i požadavků 
na uchazeče. Je zde často uveden i termín, v němž se mají uchazeči přihlásit, 
a informace, kde se mají přihlásit28.  
 
Touto metodou dostávají potenciální uchazeči informace dostatečná k tomu, aby sami 
posoudili, zda se o místo ucházet či neucházet. Redukuje se tak počet evidentně 
nevhodných uchazečů. Takovéto získávání pracovníků umožňuje shromáždit soubor 
uchazečů, poskytující širší možnost pro výběr opravdu vhodných pracovníků, uplatnit 
racionálnější a jednotnější kritéria výběru, celý proces získávání a výběru pracovníků 
racionálněji organizovat29.  
 
Metoda oslovuje jen omezený počet potenciálních uchazečů, není tedy příliš vhodná 
k získávání kvalifikovaných odborníků s praxí (obsazování manažerských míst či míst 
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 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
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 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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specialistů). Dosti běžná je na druhé straně praxe získávat tímto způsobem čerstvé 
absolventy škol (umísťováním vývěsek v místech, která navštěvují studenti) 30. 
 
Poutače jsou variantou vývěsek, které jsou umístěné tak, aby si jich veřejnost všimla. 
Poutače zpravidla poskytují jen málo informací o volných pracovních místech a jejich 
účelem je podnítit potenciální uchazeče, aby vyhledali další informace31. 
 
Letáky vkládané do poštovních schránek obyvatelů v určitém území, ať už 
prostřednictvím poštovních doručovatelů, specializovaných organizací poskytujících 
tyto služby nebo pro tyto účely najatých jedinců, jsou poněkud aktivnější metodou 
získávání než vývěsky. Potenciálním uchazečům se dostávají informace dostatečná 
k tomu, aby sami posoudili, zda se o místo ucházet či neucházet, i když jde o metodu 
poněkud dražší32.  
 
Tato metoda je vhodná spíše k získávání pracovníků pro méně kvalifikovanou práci 
a její efektivnost závisí i na množství různých letáků, které se vkládají do poštovních 
schránek. V zahraničí jde o relativně často používanou metodu rychlého získávání 
manuálních pracovníků a pracovníků na dočasnou práci33.  
 
Inzerování je nejobvyklejší způsob přilákání uchazečů. Při volbě způsobu získávání 
pracovníků se opíráme o tři kritéria: náklady, rychlost a pravděpodobnost získání 
dobrých uchazečů. Cílem inzerování by mělo být34: 
• upoutat pozornost – inzerát musí být v úsilí o zájem potenciálních uchazečů 
konkurenceschopnější než inzeráty jiných zaměstnavatelů; 
• vytvářet a udržovat zájem – informace o pracovním místě, podniku, 
podmínkách zaměstnání a požadované kvalifikaci musí inzerát sdělovat 
atraktivním a zajímavým způsobem; 
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 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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• stimulovat akci – poselství inzerátu musí být sděleno způsobem, který upoutá 
nejen oči, ale také přiměje lidi přečíst inzerát až do konce a bude mít za následek 
dostatečný počet odpovědí od vhodných uchazečů.  
 
Hlavní typy inzerátů jsou35: 
• standardní sloupcové - zařazené pod příslušným záhlavním inzertní části novin 
či časopisu;  
• částečně nestandardní - zařazené pod příslušným záhlavním inzertní části 
novin či časopisu; 
• plně nestandardní -  mající individuální podobu. 
 
2.5.2 Vyhledávání zaměstnanců pomocí metody nepřímé 
E-recruitment je získávání pracovníků pomocí počítačových sítí. E-recruitment nebo 
online recruitment využívá při získávání pracovníků prostředků založených 
na počítačových sítích, jako je firemní veřejnosti přístupná či nepřístupná internetová 
stránka. Proces získávání pracovníků se skládá z přilákání, třídění a klasifikování 
uchazečů, výběru a nabízení zaměstnání nebo odmítání uchazečů. Výhodou je úspornost 
nákladů, umožňuje poskytnout uchazečům více informací, které lze snadno 
aktualizovat36. 
 
Typické pro E-recruitment je inzerování volného místa na online stránce určené 
pro inzerování. Pro tyto účely se nejčastěji používají online stránky pro účely získávání 
pracovníků, jako jsou: stránky pracovních míst, stránky agentur nebo stránky medií37.   
 
Personální agentury můžeme definovat jako zprostředkovatelny práce, které 
s organizacemi spolupracují při vyhledávání a získávání nových zaměstnanců, zejména 
na nižší výkonné pracovní pozice a na funkce ve středním managementu. Využití 
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personální agentury bývá výhodné, protože znají podmínky konkrétního trhu práce 
a disponují databází zájemců o zaměstnání. Jsou tedy schopny rychle a poměrně levně 
zajistit dostatečné množství vhodných uchazečů o dané pracovní místo. Personální 
agentury rovněž vyřídí související korespondenci v zastoupení organizace a zorganizují 
výběrová řízení. Jejich odměna standardně bývá dvě až tři nástupní mzdy 
zaměstnance38.  
 
Personálně poradenské agentury se zabývají poradenskými aktivitami, které mohou 
souviset s dílčími nebo komplexními aktivitami v oblasti řízení lidských zdrojů 
v organizaci. Nabízejí odborný přístup, který je zajištěn vysokoškolsky vzdělanými 
konzultanty, kteří mají praktické zkušenosti. Odměna poradenských společností 
se stanoví individuálně pro každého klienta nebo na každé pracovní místo. Nabídka 
personálně poradenských společností obsahuje řadu služeb39. 
 
Za nejdůležitější služby personálně poradenských agentur je možné považovat40: 
• Získávání a výběr pracovníků do trvalého pracovního poměru (permanent 
placement). Tato služba vyhledává vhodné pracovníky do trvalého pracovního 
poměru, na dobu neurčitou a plný pracovní úvazek. Služba zahrnuje poradenský 
servis při specifikaci požadavků na profil pracovníka. Profil vychází z analýzy 
a popisu pracovního místa, image, výše mzdy, benefity, možnosti rozvoje 
a kariéry, znalost jazyků atd. Služba také může zahrnovat další požadavky, jako 
jsou např. tvorba a stylizace inzerátů a komunikace s médii, rozhovory 
s vybranými kandidáty, před výběr uchazečů, provedení výběrového řízení apod. 
• Získávání a výběr pracovníků do přechodného pracovního poměru 
je služba, která zpravidla znamená vyhledávání vhodných pracovníků 
do přechodného pracovního poměru, na dobu určitou a zkrácený pracovní 
úvazek. Jedná se o dočasný pracovní poměr (brigádu) tam, kde vzniká potřeba 
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pružné pracovní síly, tj. při nárazových akcích, v sezónní špičce, v době 
dlouhodobější nepřítomnosti zaměstnance. 
• Personální leasing. Služba představuje smluvní vztah o provádění služby mezi 
objednatelem zakázky a personálně poradenskou společností. Jde o dočasný 
nájem zaměstnanců na dobu určitou, popř. na splnění předem definovaného 
úkolu. Objednatel platí práci zaměstnance, zdravotní a sociální pojištění, 
ziskovou marži i částečně dobu, po kterou je tento zaměstnanec nevyužit 
z důvodu nepřítomnosti aktuálních zakázek. 
• Personální audit. Nabídka provedení personálního auditu znamená kontrolu 
a ověření procesů a postupů personální politiky ve vztahu ke strategii a cílům 
organizace, situaci na trhu práce, dodržování pracovněprávní legislativy, 
účinnosti motivačních programů, řízení pracovního výkonu apod. 
• Assessment centre (AC). Této služby se využívá při výběru a hodnocení 
potenciálu pracovníků nebo i při dalším vzdělávání v organizaci. Kandidáti jsou 
sledováni v jednom prostoru a čase.  
• Outplacement se využívá zejména při ukončení pracovního poměru 
zaměstnanců z nadbytečnosti. Jde tedy o proces pomáhání zaměstnancům při 
hledání jiného zaměstnání a zahajování nové kariéry. Poradenská společnost 
většinou nabízí identifikace profesních příležitostí, pomoc při sestavování 
materiálu uchazeče o zaměstnání (žádosti o zaměstnání a životopisu), trénink 
výběrového rozhovoru aj. 
• Executive search je metoda vyhledávání vyšších manažerů cestou přímého 
oslovení potenciálních kandidátů, kteří se zpravidla aktuálně nepohybují aktivně 
na trhu práce. Tato služba se obrací přímo na cílovou skupinu hledaných 
manažerů a odborníků a oslovuje přímo nejlepší kandidáty. 
• Headhunting je metoda, která reprezentuje executive search pro vrcholové 
manažerské funkce. Typické pro ni je to, že nevyhledává vhodné typy vedoucích 
pracovníků, popř. specialistů na trhu práce, ale obrací se na pracovníky, kteří 
jsou v pracovním poměru a zastávají úspěšně určité funkce. 
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• Outsourcing je převzetí odpovědnosti za ucelenou část aktivit organizace 
externím dodavatelem. Personálně poradenské společnosti zajišťují služby, které 
dříve vykonávali zaměstnanci organizace. V dnešní době je tento trend 
zabezpečovat řadu procesů uvnitř organizace cestou externí spolupráce, 
dodavatelským způsobem velmi využívám a výrazně se projevuje v oblasti 
řízení lidských zdrojů. 
• Mezi další služby patří např. mzdové průzkumy, poradenství při tvorbě 
a implementaci motivačních programů, psychodiagnostika, zpracovávání 
mzdové a personální agendy dodavatelským způsobem, různé typy vzdělávacích 
programů atd. 
 
Důvody spolupráce se specializovanými společnostmi na trhu práce je mnoho. 
Jedním z rozhodujících je požadavek na snižování nákladů. V řadě případů, zejména 
u malých a středních podniků, chybí potřebné know-how, technické a administrativní 
zázemí. Personálně poradenské společnosti umí řešit v mnoha případech problémy 
a úkoly výrazně efektivněji, rychleji a s minimálně stejnými náklady. Personálně 
poradenské společnosti disponují znalostmi, zkušenostmi a informacemi, které 
organizace často nemá k dispozici41. 
 
K hodnocení efektivnosti metod získávání lze uplatnit různé ukazatele. Organizace 
může sledovat a hodnotit42: 
• náklady na získání jednoho zaměstnance; 
• počet žádostí o určité zaměstnání; 
• čas, který uplyne od zahájení aktivit spojených se získáváním do obsazení 
pracovního místa; 
• poměr mezi počtem uchazečů pozvaných k výběrovému rozhovoru k počtu 
došlých žádostí o zaměstnání; 
                                                 
41
 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
42
 DVOŘÁKOVÁ, Z. a kol. Management lidských zdrojů. 2007 
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• poměr mezi počtem účastníků výběrového rozhovoru k počtu došlých žádostí 
o zaměstnání; 
• pracovní výkon uchazeče o zaměstnání po uzavření pracovního poměru; 
• délka pracovního poměru; 
• míra fluktuace nových zaměstnanců; 
• podíl žen či příslušníků menšinových skupin mezi uchazeči a v porovnání 
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLEČNOSTI AUTHENTICA, S. R. O. 
Společnost Authentica, s. r. o. vznikla 26. února 2003 a je vedená u rejstříkového soudu 
v Brně pod spisovou značkou C 43287. Společnosti bylo přiděleno identifikační číslo 














Zdroj: Konzultace se Soňou Konečnou, asistentka jednatele společnosti. 
 
Základní kapitál společnosti je 200 000 Kč. Jednatelé společnosti jsou Miroslav Hanák 
a Libor Navrátil a jednatelé jsou oprávněni jednat jménem společnosti samostatně 
ve všech věcech v plném rozsahu. Struktura vlastníků je následující Miroslav Hanák 
(30%), Libor Navrátil (30%), Ing. Oldřich Pírek (20%) a Ing. Karel Plotěný (20%)43.  
 
Společnost Authentica, s. r. o. podniká hlavně v těchto oborech44: 
• pronájem a půjčování věcí movitých; 
• realitní činnost; 
• velkoobchod; 
                                                 
43
 Obchodní rejstřík [online] 
44
 Konzultace se Soňou Konečnou, asistentka jednatele společnosti Authentica,s.r.o. 
Valná hromada 





Obrázek 2: Organizační struktura  
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• reklamní činnost a marketing; 
• výroba dřevěných výrobků (kromě truhlářských a tesařských, nábytku a hraček); 
• výroba vlákniny, papíru a lepenky a zboží z těchto materiálů; 
• grafické práce a kresličské práce; 
• výroba plastových výrobků a pryžových výrobků; 
• výroba a opravy elektrických strojů a přístrojů a elektronických zařízení 
pracujících na malém napětí a výroba elektrického vybavení; 
• balicí činnosti; 




Společnost Authentica, s. r. o. má velmi rozsáhlou škálu služeb. Mezi nejvýznamnější 
patří45:  
POP/POS/SIGNMAKING 
• interiérové a exteriérové reklamní nosiče a podpora prodeje v místě nákupu, 
stojany, display, světelné reklamy, panely, paletové dekorace, zásobníky; 
• světelné interiérové a exteriérové reklamy a neony, buttony, výstrče, fascia 
(vývěsní štíty), nasvětlováky, barové světelky, poutače atd.; 
• display (stojany) – podlahové, pultové, závěsné, pokladní, nástěnné, 
zásobníkové, megadisplaye, paletové ostrovy (dekorace), paletové proložky 
a omotávky, regálové vymezovače (separátory), lišty, traye, prezentéry, držáky 
vzorků a podavače, wobblery, stopery a držáky leták, menubox, menutabule, 
A stojany, barové stolky, promostolky  a promostrany, banery, vlajky, girlandy, 
windowkity, nástěnné postery plechové, plastové, lisované, lepenkové, 
mincovníky, menustojánky, reservé, stojany na podtácky, číšnické tácy, nádoby 
                                                 
45
 Prospekty společnosti Authentica, s.r.o. 
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na led, barové a nástěnné otvíráky, číšnické zástěry, ubrusy, prostírání, zrcadla, 
hodiny a další tailor maid aplikace.  
 
Dekorace a shop in shop 
• dekorativní doplňky a koncepční vybavení prodejen, dekorace výloh, trendové 
prodejní regály, sezónní dekorace, dekorativní doplňky stálého vybavení; 
• dekorativní stojany (displeje), dekorativní a užitné regály, dekorace výloh 
a prodejních ploch, dekorativní doplňky a detaily, sezónní a trendové dekorace, 
koncepční vybavení prodejen (Shop in Shop).  
 
Obaly a balící služby 
• prodejní, prémiové, akční a dárkové balení a jejich hromadné přebalování, 
krabičky, odnosky, multipacky; 
• hromadná manipulace a přebalování, prodejní balení, prémiové balení, akční 
dárkové balení (duopack atd.).  
 
Promotional Merchandise 
• ceny do spotřebitelských soutěží ve velkých objemech, ceny do věrnostních 
programů, reklamní a dárkové předměty na míru, tašky, batohy, plyšové hračky, 
doplňky, hodinky, potřeby pro volný čas; 
• tailor maid předměty do spotřebitelských soutěží, psací potřeby (plastové, 
kovové, multifunkční), kancelářské potřeby (kalkulačky, slohy, podložky pod 
myš, diáře,…), drobné reklamní předměty (zapalovače, otvíráky, klíčenky, 
peněženky,…), dárkové předměty (likérky, luxusní dárkové sady, hodinky, …), 
hrnky, skleničky, hobby (nože, svítilny,…), cestovní potřeby (aktovky, kufříky, 
cestovní tašky, kosmetické tašky, batohy, ledvinky, deštníky,…), sport a volný 
čas (sportovní hry, míče,…), textil a čepice (trička, polokošile, mikiny, košile, 
soupravy, bundy,…).  
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Sales promotion servis 
• spotřebitelské soutěže, věrnostní programy, events, road show, konference, 
workshopy, sportovní akce;  
• spotřebitelské soutěže, věrnostní programy – návrh, plánování, organizace 
a handling, reporting a vyhodnocení, events – návrh, plánování, realizace, 
workshopy, konference, sportovní akce, road show a street show.  
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4 ANALÝZA PROBLÉMŮ A SOUČASNÉ SITUACE V PODNIKU 
Společnost Authentica, s. r. o. je na trhu od roku 2003, tedy již 9 let. Za toto období 
se společnost rozrůstá a přijímá stále větší a větší zakázky. S tím ale vystal na povrch 
velký problém, a to přijímání nových pracovníků. Společnost má velké problémy najít 
nové pomocné pracovníky na hlavní sezónu. 
 
Společnost se snažila tento problém vyřešit několika způsoby, ale bohužel ne vždy 
získala potřebný počet zaměstnanců. Společnost má svou databázi pomocných 
pracovníků, kterou stále a velmi intenzivně využívá.  
 
Na hlavní sezónu čerpá také z databáze, ve které jsou zaneseni všichni pracovníci, kteří 
ve společnosti pracují nebo pracovali. Tento způsob však není dostatečný, neb 
ne všichni z databáze mají zájem znovu pracovat ve společnosti nebo již mají brigádu 
někde jinde.   
 
Authentica, s. r. o. využila metodu pro vyhledávání pracovníků inzerování na internetu. 
Využití této metody vyhledávání pracovníků ale nebyl moc účinný, a to z toho důvodu, 
že inzerát byl vložen na internet až na poslední chvíli, a po potenciálních zaměstnancích 
chtěla společnost nástup ihned, což v době letních prázdnin, kdy spousta lidí, co mají 
zájem pracovat, již práci mají nebo ji mají domluvenou v jiném podniku.  
 
Další z metod, které společnost využila, byl roznos letáčků. Letáky byly rozdávány 
na pěších zónách v městě Brně, kde sídlí společnost.  Tato metoda ale také nebyla moc 
účinná, neboť na tyto letáčky se hlásili nespolehliví pracovníci, se kterými společnost 
velmi brzy rozvázala pracovní poměr. 
 
Za úspěšnou metodu, kterou Authentica, s. r. o. využila, můžeme považovat metodu 
doporučení zaměstnancem. Tito zaměstnanci, které přivedli již stávající zaměstnanci, 
byli spolehliví, již věděli o pracovních poměrech ve společnosti, a se stávajícími 
pracovníky se znali a tudíž zde mezi pracovníky vznikal i dobrý pracovní kolektiv.   
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Největším nedostatkem je chybějící efektivní systém vyhledávání nových pracovníků 
pro společnost. Hledání a přijímání nových lidí v současné situaci zajišťuje jenom jedna 
zaměstnankyně společnosti, která ne vždy potřebný počet pracovníků sežene. Největším 
problémem je, že společnost vyhledává pracovníky až na poslední chvíli, 
což způsobuje, že se přijímají pracovníci, kteří jsou nespolehliví, a proto se musí 
při práci stále kontrolovat. Z tohoto důvodu po krátké době společnost s těmito lidmi 
ukončí pracovní poměr a zvonu hledá za tyto pracovníky náhradu.  
 
Další problém, který souvisí s vyhledáváním pracovníků na poslední chvíli, 
je komunikace mezi kanceláří (tedy managementem společnosti) a výrobní halou. Tato 
komunikace, tedy spíše nekomunikace je velkým problémem. Vedoucí výrobní haly, 
hlásí velmi pozdě potřebný počet zaměstnanců na směny a tak vzniká problém, kde tak 
narychlo sehnat pracovníky, kteří by byli ochotni nastoupit hned.  
 
Všechny tyto problémy mají za následek, že společnost má velké problémy 
s vyhledáváním zaměstnanců. Po celou hlavní sezónu se potýká s nedostatečným 
počtem zaměstnanců. Tento problém pak vrcholí, když přijde doba odevzdávání velké 
zakázky. Společnost se uchyluje k přesčasům nebo také nočním směnám. Ne však vždy 
se povede odevzdat, s nedostatečným počtem zaměstnanců, zakázku včas. S tím také 
souvisí penále pro společnost. Proto je velmi důležité mít dostatečný počet zaměstnanců 
v hlavní sezóně. 
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5 VLASTNÍ NÁVRHY, ŘEŠENÍ A JEJICH PŘÍNOS 
Současný způsob vyhledávání zaměstnanců ve společnosti je nevyhovující. V této 




5.1 Motivace současných pracovníků 
Mnoho lidí považuje odměnu za práci za nejlepší způsob motivování lidí. Ale je 
zjednodušením předpokládat, že to, co vytváří dlouhodobou motivaci, jsou pouze vnější 
motivace v podobě peněz46.  
 
Motivace se týká faktorů, které ovlivňují lidi, aby se určitým způsobem chovali. 
Tři složky motivace podle Arnolda a kol. jsou47: 
• směr – co se nějaká osoba pokouší dělat; 
• úsilí – s jakou pílí se o to pokouší; 
• vytrvalost – jak dlouho se o to pokouší. 
 
K pracovní motivaci lze dojít dvěma cestami. Pracovníci se motivují sami tím, 
že hledají, nalézají a vykonávají práci, která uspokojuje jejich potřeby, nebo alespoň 
vede k tomu, že od ní očekávají splnění svých cílů. Ve druhém případě jsou lidé 
motivováni managementem prostřednictvím metod, jako je odměňování, povyšování, 
pochvala atd.48 
 
Je zvykem v manažerské praxi s pojmy stimulace a motivace nakládat velmi volně. 
Je důležité si uvědomit, že kladný vztah k nějaké úloze obvykle vzniká z některé 
ze dvou příčin: a to proto, že je její splnění spojeno se ziskem nějakých zvenčí 
                                                 
46
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
47
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
48
 ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. 2007 
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přicházejících hodnot (například finanční odměny), nebo proto, že její splnění 
je v souladu s vnitřním vyladěním člověka, který má úlohu vykonávat49. 
 
Úloha je tedy plněna buď pod vlivem vnějších podnětů (stimulů), neb pod vlivem 
vnitřních pohnutek (motivů), přičemž obojí může působit společně. Vyvoláváme-li 
ochotu něco udělat pomocí stimulů, tedy vnějších podnětů, označujeme tento děj 
za stimulaci. Pokud k tomuto vyvolávání ochoty používáme v člověku již preexistující 
motivy, tedy vnitřní pohnutky, mluvíme o motivaci. Při vzniku žádoucího chování 
v prvním případě hraje klíčovou roli vnější situace, ve druhém vnitřní svět 
motivovaného člověka50. 
 
Stimulace je poměrně jednoduchá, což je obrovská výhoda. Dokud vyplácíme odměnu, 
tedy dokud kompenzujeme nepohodlí spojené s výkonem nějakými atraktivními 
hodnotami, můžeme očekávat, že práce bude probíhat. V okamžiku, kdy takové hodnoty 
(vnější stimuly) přestaneme poskytovat, se práce zřejmě zastaví51.  
 
Motivace je nositelkou obrovské výhody – pokud se dobře vedoucí pracovník trefí do 
motivů, které člověk má, může práce za příznivých podmínek pokračovat i bez příkonu 
vnějších podnětů. Člověk vykonává úlohu, protože jej to baví nebo protože to považuje 
za významné a důležité. Motivace není právě jednoduchá. Je třeba hodně vědět jak 
o člověku, kterého hodláme motivovat, tak o procesu motivace samotné52. 
 
Ve společnosti Authetica, s. r. o. pracuje během hlavní sezóny mnoho zaměstnanců. 
Převážná většina z nich je přijata do pracovního poměru přes dohodu o pracovní 
činnosti a o provedení práce. Velkým problémem je, že mnoho zaměstnanců odpracuje 
velice málo hodin a už nepřijdou, nebo přijdou až po delší odmlce. Tento způsob 
docházky nevyhovuje výrobní procesu společnosti. Tito pracovníci jsou v mnoha 
                                                 
49
 PLAMÍNEK, J. Tajemství motivace. 2007 
50
 PLAMÍNEK, J. Tajemství motivace. 2007 
51
 PLAMÍNEK, J. Tajemství motivace. 2007 
52
 PLAMÍNEK, J. Tajemství motivace. 2007 
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případech nespolehliví, co se týče vykonané práce a docházky na pracoviště v nahlášený 
den. 
 
Dalším problémem je nespokojenost pracovníků, kteří jsou schopní, zodpovědní 
a pracovití. Tyto pracovníky, které společnost Authentica, s. r. o. přijala na dohody 
o pracovní činnosti a o provedení práce, musíme motivovat a stimulovat k tomu, aby 
zde zůstaly a pracovaly stejně dobře jako doteď.  
 
Pro tyto pracovníky je dobrý způsob stimulování pomocí zvyšování hodinové mzdy 
po odpracování počtu hodin za měsíc. Návrh je, že po odpracování 50 hodin 
o 2 Kč/hod. navíc, po odpracování 100 hodin + 5 Kč/hod. po odpracování 200 a více 
hodin + 10 Kč k základní hodinové mzdě.  
 
Dalším doporučením pro společnost Authentica, s. r. o. je zavedení sankcí 
za neomluvenou docházku. Návrh je 150,-Kč za každý den, na který je nahlášen 




5.2 Návrhy na vyhledávání pracovníků 
Volba metody získávání budoucích pracovníků by měla vycházet z předpokladu, že je 
třeba dát vhodným lidem na vědomí existenci volných pracovních míst v organizaci 
a zlákat je k tomu, aby se o tato místa ucházeli53. 
 
Závisí také na tom, zda se rozhodneme získávat pracovníky z vnitřních či vnějších 
zdrojů, jaké jsou požadavky pracovního místa na pracovníka, jaká je situace na trhu 
práce, kolik můžeme vynaložit prostředků na získávání pracovníků, jak rychle 
potřebujeme pracovní místo obsadit atd.54  
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Metod získávání pracovníků je celá řada a organizace se obvykle neomezují jen 
na některou z nich, ale užívají více možností. V mé práci navrhuji při vyhledávání 
pracovníků využít metody, které popisuji v následujících odstavcích: 
 
a) Vývěsky v organizaci a mimo ni 
Informace o volných místech se uveřejní na vývěskách. Vývěsky se umístí na takovém 
místě v organizaci, kudy procházejí všichni pracovníci, aby mohli informovat 
či doporučit vhodné uchazeče. Dalším místem pro umístění vývěsek je středoškolské 
a vysokoškolské koleje, kde je na jednom místě největší procento studentů. Vývěsky 
budou vytištěny na barevný papír, který na sebe více upozorní a přečte si ho více lidí. 
Informace o pracovním místě bývá uveden dosti podrobný popis pracovního místa, 
pracovních podmínek i požadavků na uchazeče. Bývá také uváděn termín, v němž 
se mají uchazeči přihlásit, a informace, kde se mají přihlásit55.  
 
Za výhodu považuji to, že potenciálním uchazečům se dostává informace dostatečná 
k tomu, aby sami posoudili, zda se o místo ucházet či neucházet. Nevýhodou může být, 
že informaci obvykle zaznamenají jen lidé, kteří se dostanou k vývěsce a všimnou si jí. 
Tato metoda tak oslovuje jen omezený počet potenciálních uchazečů, zpravidla jen 
z nejbližšího okolí organizace56.  
 
Náklady na použití vývěsek v organizaci i mimo ni jsou kalkulovány v počtu 100 ks 
a jsou uvedeny v tabulce 1. 
 
Tabulka 1: Náklady na metodu Vývěsky 
Metoda Vývěsky v počtu 100 ks 
  Doba trvání Cena  Celkem 
Cena tisku vývěsek      - 0, 50 Kč/ks 50 Kč 
Koupě barevného papíru      - 1,50 Kč/ks 150 Kč 
Mzda za roznos  6 hod. 65 Kč/hod. 390 Kč 
Celkem 590 Kč 
           Zdroj: Vlastní zpracování 
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Mzda za roznos vývěsek je stanovena podle mzdového tarifu společnosti 
Authentica, s. r. o. 
 
b) Letáky  
Letáky rozdávané najatými jedinci, jsou poněkud aktivnější metodou získávání než 
vývěsky. Letáky doporučuji rozdávat před vysokými školami nebo u středoškolských 
či vysokoškolských kolejí v Brně. Tato metoda je vhodná pro získávání pracovníků 
na méně kvalifikovanou práci, což je pro společnost Authentica, s. r. o. vyhovující. 
U metody vyhledávání pomocí letáků použije čistý bílý papír, zde již nemusíme 
upozorňovat na leták barevností, protože leták dostane osoba přímo do ruky57. 
 
Za výhodu považuji to, že potenciálním uchazečům se dostává informace dostatečná 
k tomu, aby sami posoudili, zda se o místo ucházet či neucházet. Za nevýhodu je možné 
považovat to, že efektivnost této metody závisí i na množství rozdaných letáků, a také 
na místě, kde se rozdávají58. 
 
Náklady na použití letáků u škol a kolejí jsou kalkulovány v počtu 600 ks a jsou 
uvedeny v tabulce 2. 
 
Tabulka 2: Náklady pomocí metody Letáků 
Metoda Letáků v počtu 600 ks 
  Doba trvání Cena  Celkem 
Cena tisku letáků      - 0, 50 Kč/ks 300 Kč 
Koupě papíru      - 1,20 Kč/ks 720 Kč 
Mzda za roznos  6 hod. 65 Kč/hod. 390 Kč 
Celkem 1 410 Kč 
          Zdroj: Vlastní zpracování 
 
Mzda za roznos vývěsek je stanovena podle mzdového tarifu společnosti 
Authentica, s. r. o. 
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c) Inzerce v tištěných sdělovacích prostředcích 
Nejrozšířenější metoda získávání pracovníků je inzerce ve sdělovacích prostředcích, 
především v tiskovinách, včetně odborných periodik. Tuto metodu doporučuji zaměřit 
pouze na region Brno město, či Brno venkov59.   
 
Hlavní výhodou inzerátu je to, že se poměrně rychle dostane k adresátovi, o volném 
místě se dozví mnohem větší množství lidí než při jiných metodách získávání 
pracovníků. Nevýhodou může být cena inzerce a z ní vyplývající snaha tuto cenu 
minimalizovat i na úkor efektivnosti inzerátu60. 
 
Vyhledávání zaměstnanců pomocí inzerce v novinách je nákladnější. Cena inzerce 
se různí podle druhu novin, zvýraznění inzerátu či dlouhodobosti vystavení inzerátu. 
Nákladů této metody můžeme shlédnout v následujících řádcích. 
 
Tabulka 3: Inzerce v tisku z www.prace.cz  
Inzerce v tisku z Prace.cz 
  Jednorázová inzerce 
Deník 990 Kč 
Blesk 1 990 Kč 
                      Zdroj: LMC, internetové inzerování 
 
Inzerce v novinách ANNONCE nabízí: 
• tučný 1x - otisk podnikatelského inzerátu tučným písmem 1x do nejbližších 
novin ANNONCE (max. 400 znaků vč. mezer a interpunkce) 
• zvýrazněný 1x - otisk se zvýrazněnou první řádkou (max. 14 znaků včetně 
mezer a interpunkce) 1x do nejbližších novin ANNONCE (max. 300 znaků 
vč. mezer a interpunkce) 
• Cena je 70 Kč/ 1 min. při zadávání inzerátu pomocí telefonu či faxu61. 
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d) Spolupráce s úřady práce 
Úřady práce slouží nejen osobám hledajícím zaměstnání, ale i organizacím hledajícím 
pracovníky. Organizace tímto způsobem získá zaměstnance za velmi výhodných 
podmínek. Lze tedy společnosti Authentica, s. r. o. doporučit, aby tuto možnost 
spolupráce s úřadem práce v Brno-město, který sídlí na Křenové a Trnité ulici62. 
 
Výhodou spolupráce s úřady práce je, že úřady práce zprostředkovávají zaměstnání 
naprosto bezplatně. A to jak pro uchazeče, tak pro organizaci. Náklady jsou hrazeny 
ze státních prostředků vyčleněných na realizaci politiky zaměstnanosti. Úřady práce 
samy zjišťují potřebné informace o uchazeči, samy mohou zajistit jakýsi předběžný 
výběr, poskytnout materiály uchazeče apod. Nevýhodou této metody spatřuji zejména 
v poněkud omezeném výběru z uchazečů registrovaných na úřadech práce. Jedná 
se většinou o osoby s nižší kvalifikací nebo z nějakého důvodu jinak obtížně umístitelné 
osoby63. 
 
Do nákladů této metody zahrneme počet hodin pracovníka společnosti 
Authentica, s. r. o., které strávil na úřadu práce. Počet hodin strávených s pracovníky 
úřadu práce jsou 4 hodiny i se zahrnutím cesty tam i zpět. Náklady této metody jsou 
zahrnuty v následné tabulce. 
 
Tabulka 4: Náklady metodou spolupráce s úřadem práce 
Metoda spolupráce s úřadem práce Brno-město 
  Počet Cena za jednotku Cena celkem 
Jízdné  2 ks 22 Kč 44 Kč 
Čas strávený na úřadu i s cestou 4 hod 60 Kč 240 Kč 
Celkem 284 Kč 
Zdroj: Vlastní zpracování 
 
Mzda za čas strávený na úřadu práce i čas strávený na cestě na úřad a zpět je stanovena 
podle mzdového tarifu společnosti Authentica, s. r. o. 
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e) Používání počítačových sítí (internetu), elektronické získávání pracovníků 
V této době existuje řada e-mailových či internetových adres, na něž mohou organizace 
umístit svou nabídku zaměstnání. V mnoha případech slouží tyto adresy i jedincům 
hledajícím zaměstnání k umístění jejich individuální nabídky. Mnohé organizace mají 
kromě toho vlastní internetovou adresu, kde mimo jiné uveřejňují i nabídky zaměstnání. 
Mnoho internetových zprostředkovatel práce se zaměřuje i na brigády a částečné 
pracovní poměry, což management společnosti Authentica, s. r. o. ocení a uvítá64. 
 
Výhodou je operativnost i možnost uvést detailnější informace o organizaci, pracovním 
místě, pracovních podmínkách a požadavcích na pracovníka. Elektronické získávání 
pracovníků (e-recruiting) umožňuje provádět elektronicky i další činnosti související 
se získáváním pracovníků. Za nevýhodu můžeme považovat zatím ještě nedostatečné 
rozšíření užívání počítačových sítí u nás i to, že okruh uživatelů e-mailu a internetu 
nezahrnuje všechny kategorie pracovníků, popřípadě je nezahrnuje stejnou mírou65. 
 
Náklady na vyhledávání pracovníků pomocí použití počítačových sítí (internetu) 
a elektronického získávání pracovníků je daleko vyšší než předchozí metody. Náklady 
se liší od použití webových stránek, které se touto metodou zabývají, přes dobu 
uveřejnění až po počet pozic či zvýraznění inzerátu. Náklady, které firmě touto metodou 
mohou vzniknout, jsou uvedeny v následujících tabulkách. 
 
Tabulka 5: Přehled nákladů na www.prace.cz  
Jednorázový inzerát na Prace.cz 
  2 týdny 1 měsíc 
Region 2 300 Kč 2 500 Kč 
Celá ČR 11 500 Kč 12 500 Kč 
 
Balíček inzerátů na Prace.cz 
  3 pozice 5 pozic 
Region 5 500 Kč 8 000 Kč 
             Zdroj: LMC, internetové inzerování 
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Tabulka 6: Přehled nákladů na www.jobs.cz  
Jednorázový inzerát na Jobs.cz 
 2 týdny 1 měsíc 
Region 4 900 Kč 5 900 Kč 
Praha 5 900 Kč 6 900 Kč 
Celá ČR 13 900 Kč 14 900 Kč 
             Zdroj: LMC, internetové inzerování 
 
Tabulka 7: Přehled nákladů na zvýraznění inzerátu www.jobs.cz 
Zvýraznění inzerátu na Jobs.cz 
 Cena Doba zvýraznění 
Můj Tip 6 500 Kč 1 týden 
Nabídka týdne 6 900 Kč 1 týden 
Max na Práce.cz 2 400 Kč 3 dny 
             Zdroj: LMC, internetové inzerování 
 
Tabulka 8: Přehled nákladů na www.seznam.cz 
Inzerce STANDARD 
Název balíčku Platnost Cena za kus 
Balíček Standard 4 týdny 6 000,- Kč* 
  
Inzerce SPECIÁL 
Název balíčku Limit Platnost Cena za kus Cena celkem 
Balíček START 3 inzeráty 6 měsíců  3 334 Kč* 10 000 Kč* 
Balíček MINI 5 inzerátů 1 rok 3 000 Kč* 15 000 Kč* 
Balíček MEDIUM 10 inzerátů 1 rok 2 000 Kč* 20 000 Kč* 
Balíček ROK 12 12 inzerátů 1 rok 1 834 Kč* 22 000 Kč* 
Balíček OPTIMUM 20 inzerátů 1 rok 1 250 Kč* 25 000 Kč* 
          Zdroj: Internetový portál Seznam.cz, internetové inzerování  
 
Inzerování na www.sprace.cz z portálu Seznam.cz lze pomocí několika balíčků. 
* Každý inzerát v jakémkoliv balíčku je zveřejněn po dobu 1 měsíce. Zveřejněním 
inzerátu se rozumí zveřejnění jedné pracovní pozice. Seskupování více pracovních 
nabídek do jednoho inzerátu není povoleno. Možnost inzerát on-line textově upravit 
(editovat)66. 
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f) Vlastní webové stránky 
Společnost Authentica, s. r. o. má svou vlastní webovou adresu www.authentica.cz. 
Na těchto internetových stránkách se nacházejí informace o společnosti, jaké služby 
Authentica, s. r. o. nabízí, také je zde návod jak zadat projekt. Existuje zde i rubrika 
kariéra, kde nalezneme pracovní pozice na hlavní pracovní poměr, které společnost 
nabízí.  
 
Na webových stránkách ale chybí informace o tom, že společnost hledá také 
zaměstnance na částečný pracovní poměr, či hledá pomocné dělníky, které přijímá 
na dohody o pracovní činnosti a o provedení práce. Dobře zformulovaná nabídka práce 
pro výrobní pracovníky na těchto stránkách, by mohla přilákat více zájemců o práci. 
Na stránkách by stačilo uveřejnit, o jakou pracovní pozici se jedná, popis pracovní 
činnosti, možný nástup a kontakt na osoby ve společnosti, která se zabývá 
vyhledáváním pracovníků.  
 
Výhodou je možnost uvést detailnější informace o organizaci, pracovním místě, 
pracovních podmínkách a požadavcích na pracovníka. Nevýhodou této metody je zatím 
ještě nedostatečné rozšíření užívání počítačových sítí u nás i to, že okruh uživatelů 
internetu nezahrnuje všechny kategorie pracovníků, popřípadě je nezahrnuje stejnou 
mírou67. 
 
Za náklady této metody můžeme stanovit jenom čas strávený pracovníka ukládáním 
a aktualizováním informací o volném pracovním místě ve společnosti 
Authentica, s. r. o., což zahrnuje pracovní činnost tohoto pracovníka. Tedy můžeme 
stanovit, že náklady jsou nulové.  
 
 
5.3 Návrh pracovní směrnice 
Na základě analýzou zjištěných poznatků, jsem považovala za vhodné vytvořit návrh 
pracovní směrnice pro společnost Authentica, s. r. o., protože ve společnosti pracovní 
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směrnice či podobný dokument chybí. Tato pracovní směrnice se nachází kvůli 
své rozsáhlosti v příloze bakalářské práce. 
 
Pracovní směrnici jsem rozdělila do tří částí, přičemž první část obsahuje úvod, 
ve kterém je popsán úkol této směrnice a je zde také odkaz, podle kterého zákona tuto 
směrnici vytvářím.  
 
Druhá část je rozdělena do třinácti částí. Na začátku jsou všeobecné práva a povinnosti 
zaměstnanců a zaměstnavatele. Dále je pak zmíněn rozsah platnosti, tedy pro koho 
je tato směrnice závazná. Následně popisuji vznik a konec pracovního poměru a dohod 
o pracovní činnosti a o provedení práce, dále pak předávání pomůcek a také ochrana 
osobních dat zaměstnanců. Věnuji také povinnost vedoucím výroby a také povinnosti 
zaměstnanců.  
 
Dále se také zmiňuji o důsledcích porušení pracovní kázně, délce a využití pracovní 
doby, upřesňuji také práci přesčas a noční práci. Rozsáhle také popisuji mzdu a náhradu 
mzdy, která je určitě pro zaměstnance velmi důležitá. V pracovní směrnici se věnuji 
i bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, odpovědnosti společnosti za škody a také 
odpovědnost zaměstnance za škody. Na závěr druhé kapitoly, popisuji postup při 
pracovních úrazech.  
 
Ve třetí části jsou uvedena všeobecná závěrečná ustanovení, která jsou pro tuto pracovní 
směrnici důležitá. 
 
Struktura pracovní směrnice společnosti Authentica, s. r. o. je zobrazena na následující 
straně. 
 




2 Popis zabezpečení činnosti 
2.1 Všeobecně 
2.2 Rozsah platnosti 
2.3 Pracovní poměr 
2.4 Povinnosti vedoucích výroby 
2.5 Povinnosti výrobních pracovníků 
2.6 Důsledky porušení pracovní kázně 
2.7 Délka a využití pracovní doby 
2.8 Práce přesčas a noční práce 
2.9 Mzda a náhrada mzdy 
2.10 Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 
2.11 Odpovědnost společnosti Authentica, s. r. o. za škody 
2.12 Odpovědnost zaměstnance za škody způsobené společnosti  Authentica, s. r. o. 
2.13 Postup při pracovních úrazech 
3 Všeobecná závěrečná ustanovení 
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ZÁVĚR 
Cílem bakalářské práce „Návrh na změnu systému vyhledávání pracovníků společnosti„ 
bylo analyzovat současný systém vyhledávání pracovníků v podniku Authentica, s. r. o. 
se zaměřením na metody vyhledávání pracovníků a následně navrhnout změny 
na zlepšení tohoto systému. 
 
Vyhledávání zaměstnanců je velmi důležitou součástí řízení celého podniku. Lidské 
zdroje se dnes řadí k tomu nejcennějšímu, co podnik může mít. Mezi podniky existuje 
dnes velká konkurence. Pro společnost je velmi důležité aby zaměstnávala pracovníky, 
kteří budou výkonní, budou mít snahu se rozvíjet a budou loajální. Společnost se musí 
snažit nabídnout co nejlepší podmínky, aby přilákala co nejvíce zájemců o zaměstnání. 
 
V teoretické části bakalářské práce byly shrnuty základní teoretické poznatky, týkající 
se systému vyhledávání zaměstnanců, zejména cíle, zásady a funkce systému 
vyhledávání pracovníků. Dále jsem se zaměřila na lidské zdroje, tvrdé a měkké 
plánování lidských zdrojů, také jsem podrobně popsala proces plánování lidských 
zdrojů a důvody plánování lidských zdrojů. V této části je také popsáno příčiny 
odchodů zaměstnanců ze zaměstnání, získávání a výběr pracovníků. Podrobně jsem 
se zaměřila na metody vyhledávání zaměstnanců, které jsem rozdělila na metody přímé 
a nepřímé a následně jsem je popsala. 
 
V další části jsem charakterizovala společnost Authentica, s. r. o. Zmínila jsem zde 
základní informace o společnosti, předmět podnikání, výrobní program a součastnou 
organizační strukturu. 
 
Dále jsem se věnovala vymezení problému společnosti Authentica s. r. o., kde jsem 
popsala současnou situaci s vyhledáváním zaměstnanců a jejich úspěšnost 
s vyhledáváním zaměstnanců pro hlavní sezónu. 
 
V poslední kapitole jsem se zaměřila na návrhy změn v systému vyhledávání 
zaměstnanců společnosti Authetica, s. r. o. tak, aby byly odstraněny problémy a došlo 
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k lepšímu a snadnějšímu vyhledávání zaměstnanců. Uvedla jsem návrhy pro nový 
způsob vyhledávání zaměstnanců ve společnosti. U každé z metod jsem uvedla i s tím 
spojené náklady při realizaci.  
 
Na závěr této kapitoly jsem popsala vytvořený návrh pracovní směrnice pro společnost 
Authentica, s. r. o., která by se měla stát součástí pracovní smlouvy. 
 
Na základě poskytnutých informací o systému vyhledávání zaměstnanců a provedení 
analýzy musím jenom konstatovat, že je třeba provést určitou změnu v systému 
vyhledávání pracovníků.  
 
Metody, které jsou navrhnuty ke zlepšení tohoto systému, jsou v zájmu zvýšení 
motivace u současných zaměstnanců a přilákání nových. Tyto návrhy změn, nebo dílčí 
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Příloha č. 1: Pracovní směrnice  
Zdroj: Některé údaje byly čerpány ze Směrnice [online]  
 
Pracovní směrnice společnosti Authentica, s. r. o. 
 
1 Účel 
Společnost Authentica, s. r. o. vydává na základě § 306 zákona 262/2006 Zákoník 
práce směrnici. Jejím úkolem je stanovit pravidla, odpovědnosti a pravomoci 
v důležitých oblastech činností v podniku.  
 
 
2 Popis zabezpečení činnosti 
2.1  Všeobecně 
1. Zaměstnavatel je povinen zajišťovat rovné zacházení se všemi zaměstnanci, 
pokud jde o jejich pracovní podmínky včetně odměňování za práci a jiných 
peněžitých plnění, odbornou přípravu a příležitost dosáhnout funkčního nebo 
jiného postupu v zaměstnání; zakázána je jakákoliv diskriminace podle 
zákonem stanovených diskriminačních znaků a to jak diskriminace přímá, tak 
i jednání, které by mohlo diskriminovat až ve svých důsledcích. Za diskriminaci 
nelze považovat ta omezení, která vyplývají z předpokladů a požadavků pro 
výkon konkrétní práce, jestliže jejich splňování představuje rozhodující 
podmínku nezbytnou pro výkon této práce, či z důvodů bezpečnosti práce 
a ochrany zdraví zaměstnance. 
2. Nikdo nesmí výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních 




3. Zaměstnavatel nesmí zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo 
znevýhodňovat, pokud se zákonným způsobem domáhá svých práv a nároků 
z pracovněprávních vztahů. 
4. Zaměstnavatel je povinen zaměstnance seznámit s vydáním, změnou nebo 
zrušením vnitřního předpisu nejpozději do 15 dnů. Vnitřní předpis musí být 
všem zaměstnancům zaměstnavatele přístupný. 
 
2.2  Rozsah platnosti 
1. Pracovní řád je závazný pro zaměstnavatele a všechny jeho zaměstnance.  
2. Právní úkony v pracovněprávních vztazích jsou oprávněni činit jménem 
společnosti Authentica, s. r. o.  
3. Zaměstnavatel je povinen uschovat (archivovat) vnitřní předpis po dobu 10 let 
ode dne ukončení doby jeho platnosti. To je potřebné zejména pro případ, že by 
vznikl spor ohledně určitého nároku zaměstnance. 
 
2.3  Pracovní poměr 
2.3.1 Vznik pracovního poměru 
1. Pracovní poměr vzniká na základě písemné pracovní smlouvy uzavřené mezi 
zaměstnavatelem a zaměstnancem, dnem, který byl ve smlouvě sjednán jako den 
nástupu do práce.  
Pracovní smlouva mimo jiné: 
• obsahuje druh práce, který má zaměstnanec pro zaměstnavatele 
vykonávat; 
• obsahuje místo nebo místa výkonu práce, ve kterých má být práce 
vykonávána; 
• obsahuje den nástupu do práce; 
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• obsahuje informaci o dalších interních předpisech, které upřesňují práva 
a povinnosti zaměstnanců; 
• je vyhotovena ve dvou exemplářích, jedno vyhotovení pracovní smlouvy 
se vydá zaměstnanci a druhé zůstává uloženo na personálním oddělení; 
• je uzavírána nejpozději v den, který je sjednán jako den nástupu do práce. 
2. Cizinci mohou být přijati do pracovně právního vztahu, pokud jim bylo uděleno 
povolení k zaměstnání a povolení k pobytu, pokud zákon 1/1991 Sb., 
o zaměstnanosti toto povolení vyžaduje. Cizinci předloží personálnímu oddělení 
povolení k pobytu před uzavřením pracovní smlouvy. 
 
2.3.2 Skončení pracovního poměru 
1. Pracovní poměr může být rozvázán pouze způsoby a za podmínek uvedených 
v § 48 až § 72 zákona 262/2006 Zákoník práce. 
2. Návrh na rozvázání pracovního poměru dohodou, výpověď ze strany 
zaměstnance, okamžité zrušení pracovního poměru, podává zaměstnanec 
písemně vedoucímu, který je neprodleně předá personálnímu oddělení. 
3. Při skončení pracovního poměru je personální oddělení povinno vydat 
zaměstnanci potvrzení o zaměstnání.  
 
2.3.3 Předávání agendy a pomůcek 
1. Před rozvázáním pracovního poměru, při trvalém převedení na jinou práci, 
je tento zaměstnanec povinen před svým odchodem uvést agendu, kterou dosud 
vykonával do takového stavu, aby mohla být převzata pověřeným 
zaměstnancem a zajištěn její další plynulý chod, zejména je povinen řádně 




2.3.4 Ochrana osobních údajů zaměstnanců 
1. Společnost Authentica, s. r. o. je oprávněna a povinna: 
• získávat informace osobního charakteru jen v rozsahu přiměřeném účelu 
zaměstnání, a to se souhlasem zaměstnance; 
• ověřovat údaje poskytnuté zaměstnancem a podle potřeby 
je aktualizovat; 
• zajistit ochranu osobních údajů zaměstnanců před neoprávněným 
přístupem nepovolaných osob nebo zneužití; 
• zabezpečit řádnou archivaci osobních údajů zaměstnanců, kteří skončili 
pracovní poměr. 
2. Problematika ochrany osobních údajů se řídí zákonem 101/2000 Sb., o ochraně 
osobních údajů. 
 
2.3.5 Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr 
1. Společnost Authentica, s. r. o. může k plnění svých úkolů nebo k zabezpečení 
svých potřeb uzavírat s fyzickými osobami dohody o pracích konaných mimo 
pracovní poměr: 
• dohodu o pracovní činnosti – za podmínek uvedených v § 76 zákona 
262/2006 Zákoník práce 
• dohodu o provedení práce – za podmínek uvedených v § 75 zákona 
262/2006 Zákoník práce  
Tyto dohody se uzavírají vždy písemně a vždy před započetím prací. K dohodě 
o pracovní činnosti musí zaměstnanec předložit potvrzení o odvodu zdravotního 
pojištění.  
2. Uzavírání dohod s občany ze zahraničí se řídí ustanoveními zákona 262/2006 




2.4  Povinnosti vedoucích výroby 
Vedoucí pracovníci jsou v rámci svých povinností stanovených obecnými právními 
předpisy povinni zejména: 
a) řídit, kontrolovat a vyhodnocovat pracovní výsledky podřízených 
zaměstnanců; 
b) vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu 
zdraví při práci; 
c) seznamovat zaměstnance s vnitřními předpisy, předpisy požární ochrany, 
bezpečností práce, případně s dalšími důležitými předpisy vztahujícími 
se k jimi vykonávané práci; 
d) kontrolovat, aby zaměstnanci nezneužívali majetek zaměstnavatele 
k osobním účelům; 
e) zajišťovat, aby nedocházelo k porušování pracovní kázně a k neplnění 
pracovních povinností; 
f) dbát o soustavné prohlubování kvalifikace podřízených zaměstnanců; 
g) zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření zaměstnavatele 
při předcházení škodám; 
h) přijímat stížnosti, oznámení a podněty v souladu s vnitřní směrnicí 
o sjednocení postupu při vyřizování stížností, oznámení a podnětů 
zaměstnanců. 
 
2.5  Povinnosti výrobních pracovníků 
1. Zaměstnanci jsou v rámci svých povinností stanovených právními předpisy 
povinni zejména: 
a) usilovně a obětavě podle svých sil a schopností pracovat ve prospěch 
společnosti Authentica, s. r. o.; 
b) nepoškozovat dobré jméno zaměstnavatele při jakémkoliv jednání v rámci 
pracovního poměru i mimo něj; 
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c) dodržovat vnitřní předpisy, předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany 
zdraví při práci a ostatní obecně závazné předpisy související s výkonem 
jejich práce; 
d) pracovat svědomitě a iniciativně, řádně a v rozsahu svých práv a povinností 
samostatně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených, 
dodržovat zásady spolupráce a dobrého soužití s ostatními zaměstnanci, 
využívat prostředků společnosti Authentica, s. r. o. pouze k plnění 
pracovních úkolů; 
e) na pracovišti usilovat k vytváření korektních vztahů mezi spoluzaměstnanci 
a předávat jim své znalosti a zkušenosti; 
f) neprodleně ohlašovat personálnímu oddělení veškeré změny v osobních 
údajích; 
g) dodržovat a plně využívat pracovní dobu, příchod a odchod a každé vzdálení 
se z pracoviště v průběhu pracovní doby oznámit bezprostředně 
nadřízenému vedoucímu; 
h) svůj příchod i odchod z pracoviště zaznačit na záznamovém zařízení; 
i) ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením 
a zneužitím a dbát o jeho nejúčelnější využití, jakož i oznamovat 
nadřízenému zjištěné nedostatky a závady, které by mohly vést ke škodám 
na majetku společnosti Authentica, s. r. o.; 
j) nepožívat alkoholické nápoje a neužívat jiné návykové prostředky 
na pracovišti společnosti Authentica, s. r. o. v pracovní době a nenastupovat 
pod jejich vlivem do práce; 
k) dodržovat zákaz kouření ve všech prostorách firmy a využívat ke kouření 
vyhrazené prostory; 
l) odkládat své svršky a osobní předměty, které se obvykle nosí do práce, 
do určených prostor, což jsou skříňky v šatně; 
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m) počínat si při práci tak, aby nezpůsobil vznik požáru. Dodržovat předpisy 
a pokyny k zajištění požární ochrany, zúčastnit se školení požární ochrany, 
a v případě potřeby aktivně pomáhat při zdolávání požáru; 
n) podávat ve vztahu ke spolupracovníkům a jiným osobám jen pravdivé 
a ověřené informace. 
 
2.6  Důsledky porušení pracovní kázně 
1. Pracovní kázeň zaměstnanců je jedním ze základních předpokladů pro úspěšnou 
činnost a ochranu oprávněných zájmu společnosti Authentica, s. r. o. Spočívá 
především v aktivním a důsledném plnění pracovních úkolů. 
2. V případě porušení pracovní kázně s ohledem na okolnosti a závažnosti 
každého případu bude použito při dodržení doby a lhůty, vyplývající 
z pracovněprávních předpisů a po vyjádření zaměstnance, který se dopustil 
porušení pracovní kázně, některé z následujících opatření: 
a) bezprostředně nadřízený vedoucí projedná se zaměstnancem méně závažné 
porušení pracovní kázně a poučí ho o nesprávnosti jeho jednání; 
b) návrh na rozvázání pracovního poměru podle § 52 písm. g/ a § 55 odst. 1 
písm. b/ zákona 262/2006 Sb., Zákoník práce uplatňuje vedoucí 
zaměstnanec prostřednictvím personálního oddělení. 
 
2.7  Délka a využití pracovní doby 
1. Zaměstnanec je povinen řídit se pokyny a opatřeními sledujícími dodržování 
a využívání pracovní doby a pokyny k evidenci a kontrole docházky 
do zaměstnání. Pracovní doba se započítává po celých 15 minutách. 
Zaměstnanec je povinen být před začátkem pracovní doby v pracovním oděvu 
na místě, kde vykonává práci, popřípadě v jiném mu určeném místě a odcházet 
z něho po skončení pracovní doby. 




2. Nedodržování pracovní doby lze považovat za neomluvenou absenci. O tom, 
zda jde o neomluvené zameškání práce, rozhoduje vedoucí oprávněný jednat 
v pracovněprávních vztazích prostřednictvím personálního oddělení. 
Neomluvená absence je zároveň porušením pracovní kázně. 
 
2.8  Práce přesčas a noční práce 
1. Práci přesčas zaměstnanci nařizuje nebo k ní dává souhlas podle § 93 zákona 
262/2006 Sb., Zákoník práce jen ve výjimečných případech vedoucí 
zaměstnanec, který odpovídá za dodržování limitů daných zákoníkem práce. 
 
2.9  Mzda a náhrada mzdy 
1. Poskytování mzdy se řídí pracovní instrukcí "Mzdový předpis společnosti 
Authentica, s. r. o.". 
2. Mzda a náhrada mzdy je splatná pozadu za měsíční období ve výplatním 
termínu patnáctého dne následujícího měsíce. Pokud tento den připadne na den 
pracovního klidu, vyplácí se mzda pracovní den předcházející tomuto dni.  
3. Písemný doklad obsahující údaje o jednotlivých složkách mzdy 
a o provedených srážkách je zaměstnanci předán ve výplatní den personálním 
oddělením. 
4. Zjistí-li zaměstnanec, že mu byla vyplacena mzda vyšší nebo nižší nebo 
provedena jiná neoprávněná platba, je povinen na to upozornit personální 
oddělení. 
 
2.10 Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 
1. Vedoucí zaměstnanci i bezprostředně nadřízení vedoucí jsou odpovědni 
za bezpečnost a ochranu zdraví při práci na jimi řízených pracovištích 
a za vedení stanovené evidence pracovních úrazů. 
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2. V zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci jsou zaměstnanci povinni 
zejména: 
a) používat při práci ochranných zařízení a osobních ochranných pracovních 
prostředků, pečovat o ně a řádně s nimi hospodařit; 
b) oznamovat svému nadřízenému nedostatky a závady, které by mohly ohrozit 
bezpečnost nebo zdraví a podle svých možností se zúčastnit na jejich 
odstranění; 
c) ihned nahlásit všechny pracovní úrazy, včetně drobných poranění, 
bezprostředně nadřízenému vedoucímu pracovníkovi. V případě, že je 
zaměstnanec svědkem pracovního úrazu, zařídí neprodleně poskytnutí první 
pomoci a bez odkladu o tom uvědomí nadřízeného. 
 
2.11 Odpovědnost společnosti Authentica, s. r. o. za škody 
1. Společnost Authentica, s. r. o. odpovídá zaměstnanci za škodu, která mu 
vznikla: 
a) při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi porušením 
právních povinností nebo úmyslným jednáním proti pravidlům slušnosti 
a občanského soužití; 
b) z důvodu porušení právních povinností v rámci plnění úkolů společnost 
Authentica, s. r. o. zaměstnanci jednajícími jejím jménem; 
c) při pracovních úrazech. 
2. Zaměstnanec ohlásí škodu na majetku bez zbytečného odkladu bezprostředně 
nadřízenému vedoucímu. 
 
2.12 Odpovědnost zaměstnance za škody způsobené společnosti  
Authentica, s. r. o. 
1. Každý zaměstnanec je povinen si počínat tak, aby nedocházelo ke škodám na 
zdraví a majetku ani k bezdůvodnému obohacení na úkor společnosti 
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Authentica, s. r. o. nebo jednotlivce. Hrozí-li škoda, má zaměstnanec povinnost 
upozornit na ni bezprostředně nadřízeného vedoucího. Je-li k odvrácení škody 
bezprostředně třeba zákroku, je zaměstnanec povinen zakročit. Tuto povinnost 
nemá, bráni-li mu v tom důležitá okolnost, nebo jestliže by tím vystavil 
vážnému ohrožení sebe nebo další zaměstnance. 
2. Zaměstnanec odpovídá společnosti Authentica, s. r. o.: 
a) za škodu, kterou způsobil zaviněným porušením povinností při plnění 
pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s ním; 
b) za nesplnění povinností k odvrácení škody; 
c) za ztrátu předmětů, které mu byly svěřeny na písemné potvrzení k plnění 
jeho úkolů. 
 
2.13 Postup při pracovních úrazech 
1. Pracovní úrazy se řeší podle § 349, § 366 až § 372, § 375 až § 380 zákona 
262/2006 Sb., Zákoník práce a podle Nařízení vlády 494/2001 způsob evidence, 
hlášení a zasílání záznamu o úrazu. 
 
 
3 Všeobecná závěrečná ustanovení 
1. Tato pracovní směrnice nabývá účinnosti dnem 1. května 2009 
2. Všichni vedoucí pracovníci jsou povinni s pracovní směrnicí seznámit 
své podřízené zaměstnance. 
3. Nedodržování nebo porušování pracovní směrnice bude posuzováno jako 
porušení pracovní kázně. 
4. Dodržování ustanovení pracovní směrnice kontrolují vedoucí zaměstnanci 
dle svých kompetencí. 
 
